INSTITUTO CANARIO DE DESARROLLO CULTURAL, S.A. 
Órgano competente en materia de acceso: Instrucciones Régimen Interno de la Unidad de Inf. de Transparencia

Régimen Interno 
La Unidad de Información de Transparencia de INSTITUTO CANARIO DE DESARROLLO CULTURAL, S.A. (en adelante UIT), es la unidad responsable de la información pública de la entidad teniendo además a su cargo dar cumplimiento a las obligaciones de información a través del Registro de Solicitudes de Acceso a Información Pública, tal y como se establece tanto en la Ley Canaria 12/2014, de 26 de diciembre, de transparencia y de acceso a la información pública, como en la Ley estatal 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno a través del Registro de Solicitudes de Acceso a Información Pública; todo ello a través de:  
a) Comunicaciones puntuales al órgano competente de la Consejería de Educación, Universidades, Cultura y Deportes, para la difusión de la información pública a través del Portal de Transparencia del Gobierno de Canarias.  
b) Coordinación interna con los departamentos competentes de INSTITUTO CANARIO DE DESARROLLO CULTURAL para elaborar, recopilar y actualizar la información relevante y de interés para la ciudadanía acerca de la actividad pública de esta entidad en tiempo y forma, la cual será objeto de remisión y publicación en la página web corporativa en el apartado de Transparencia.  
c) Coordinación con el Comisionado de Transparencia, para la tramitación de las solicitudes de acceso a la información y su remisión en tiempo y forma, así como efectuar el seguimiento y control de la tramitación de las respectivas solicitudes.  
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El desarrollo de estas labores a través de la presente instrucción técnica, tiene el siguiente contenido:  
1. La actualización de la información se solicitará por parte de la UIT a los distintos Departamentos competentes, de manera periódica o puntual. En la medida de lo posible, se tratará de desarrollar las bases de datos necesarias que permitan una sencilla actualización de la información del Portal de Transparencia.  
2. Los mecanismos de remisión de la información pueden ser, bien directamente a través de correos electrónicos a la UIT, o bien, para cada base de datos a desarrollar, se valorará la posibilidad de otorgar accesos de gestión a las distintas personas responsables de cada Departamento. Para ello, se crea en la unidad una carpeta en red denominada: “TRANSPARENCIA”, clasificando la información relevante de cada año en subcarpetas tituladas según cada área de información de INSTITUTO CANARIO DE DESARROLLO CULTURAL.  
3. Será objeto de publicidad activa  
	ÁREA 
	MATERIA 
	PERIODICIDAD 

	Institucional  
	Información General de la Entidad 
	Cada actualización  


	
	Programas, proyectos e Infraestructuras 
	Cada actualización 

	
	Normativa aplicable 
	Cada actualización  

	
	Estatutos y otros documentos relacionados 
	Cada actualización  

	Organizativa  
	Organigrama 
	Cada actualización  

	
	Distribución del personal según organigrama de ICDC 
	Cada actualización  

	
	Convenio Colectivo 
	Cada actualización 

	
	Consejo Administración 
	Cada actualización 

	
	Dirección Ejecutiva/Gerencia 
	Cada actualización 

	Personal de libre nombramiento 
	Personal de libre nombramiento  
	Cada actualización 

	Empleo en el sector público 
	Puestos ocupados 
	Cada actualización 

	
	Relación nominal del personal que presta servicio en la entidad, puesto y régimen de provisión 
	Cada actualización 

	
	Número de empleados y distribución por grupos 
	Cada actualización 

	
	Empleados por departamento 
	Cada actualización 

	
	Empleo en el sector público 
	Cada actualización 

	
	Autorizaciones de compatibilidad del personal 
	Cada actualización 

	
	Lista de contratación 
	Cada actualización 

	Retribuciones 
	Retribuciones percibidas anualmente por miembros directivos de la entidad 
	Cada actualización 

	
	Retribuciones del personal de ICDC 
	Cada actualización 

	
	Información adicional de retribuciones 
	Cada actualización 

	Servicios y procedimientos 
	Carta descriptiva de funciones 
	Cada actualización 

	Económica y Financiera  
	Capital social  
	Cada actualización 

	
	Presupuestos anuales 
	Cada actualización 

	
	Herramientas de financiación (aportaciones, encargos, subvenciones) 
	En cada publicación  

	
	Cuentas anuales, informes y documentaciones relacionada con la gestión  
	Trimestral  

	
	Gastos de Campaña publicitaria institucional 
	Cada actualización 

	
	Gasto realizado en concepto de patrocinio 
	Cada actualización 

	
	Gastos efectuados en arrendamientos 
	Cada actualización 

	Contratos 
	Información general  
	Cada actualización 

	
	Contratos 
	Cada actualización 

	
	Licitaciones 
	Cada actualización 

	
	Información necesaria o conveniente 
	Cada actualización 

	
	Licitaciones en curso 
	Cada actualización 

	
	Mesas de contrataciones 
	Cada actualización 

	
	Preguntas frecuentes 
	Cada actualización 

	
	Contratos formalizados 
	Cada actualización 

	
	Información trimestral de contratos menores 
	Cada actualización 

	
	Relación de contratos resueltos 
	Cada actualización 
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	Convenios y encomiendas de gestión 
	Convenios de colaboración 
	Cada actualización 

	
	Encargos 
	Cada actualización 

	Ayudas y subvenciones 
	 
	Cada actualización 

	Estadística 
	Información estadística 
	Cada actualización 

	Derecho de acceso 
	Procedimiento y formulario para la presentación de reclamaciones 
	Cada actualización 

	
	Procedimiento y formularios de acceso a información pública 
	Cada actualización 

	
	Informes de evaluación del 
cumplimiento de la Ley 12/2014 de Transparencia 
	Cada actualización 

	
	Más información sobre transparencia 
	Cada actualización 

	Enlaces de interés 
	Normativa aplicable 
	Cada actualización 

	
	Interés – Comisionado de transparencia 
	Cada actualización 

	Evaluaciones 
	 
	Cada actualización 


4. Además de las anteriores, se podrá incluir toda aquella información que se considere relevante y de interés para la ciudadanía. Para ello, el Departamento competente, previa valoración de los criterios de oportunidad, remitirá la información a la UIT, que podrá modificar su presentación, nunca los contenidos, en base a los principios de claridad en el acceso a la información.  
5. Además de los medios de consulta y solicitud de información pública operativos a través del Portal de Transparencia del Gobierno de Canarias y del Comisionado de Transparencia, INSTITUTO CANARIO DE DESARROLLO CULTURAL, S.A. canalizará las solicitudes directas de la ciudadanía a través del apartado de Solicitud de Acceso a Información Pública en la página web de INSTITUTO CANARIO DE DESARROLLO CULTURAL, de manera presencial o por cualquiera de las formas previstas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, operando en todo caso el mismo procedimiento y los mismos plazos de respuesta establecidos, siendo este de un mes, pudiendo en función de la complejidad o volumen de la información solicitada, prorrogarse hasta otro mes más informando en este caso al interesado, todo ello en los términos establecidos por la Ley de Transparencia. En la atención a la ciudadanía, operarán los mismo límites y condiciones para la denegación establecidos en los artículos 37 y 38 de la Ley Canaria 12/2014, de 26 de diciembre de transparencia y de acceso a la información pública.  
 
Fecha de elaboración: 01-06-2020  
Montserrat González-Palacio Montesdeoca                                         Xerach Gutiérrez Ortega 
             Técnica Dpto. R.R.H.H                                     Técnico Dpto. Jurídico en sustitución de Begoña Alzola 
Unidad de Información de Transparencia. 
Instrucción Técnica de Transparencia 
Calle León y Castillo, 57- 4ª planta 
35003 - Las Palmas de Gran Canaria TELÉFONO: 928 277530 
FAX: 928 277690 
C/ Puerta Canseco, 49 – 2ª planta 
3 
38003 - Santa Cruz de Tenerife TELÉFONO: 922 531101 
FAX: 922 242419 
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